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Tabivere Vallavalitsuse sotsiaaltoo vanemspetsialisti ametijuhend

1. Uldosa

1.1 Sotsiaalt6d vanemspetsialisti nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.
1.2 Sotsiaalt6d vanemspetsialist allub vallavanemale.
1.3 Sotsiaalt6o vanemspetsialistil alluvaid ei ole.

2. Ametikoha pohieesmirk

Sotsiaalt66 vanemspetsialisti ametikoha eesmérgiks on puuetega isikute hooldusvajaduse hindamine ja
puuetega isikute vajadustest tuleneva hoolduse korraldamine nende elujérje parandamiseks.
Toimetulekuraskustes isikute ndustamine, toimetulekutoetuse ja vajadusepdhise peretoetuse arvestamine ja
madramine ning muude valla sotsiaaltoetuste maksmise korraldamine.

3. Teenistuskohustused

3.1. Sotsiaalregistri pidaminevastavalt riikliku Sotsiaalregistri pohiméarusele;

3.2. Abistamist vajavate puudega inimeste véljaselgitamine ja abistamise korraldamine;

3.3. Puuetega isikutele sotsiaalteenuste osutamise ning sotsiaalabi andmise korraldamine;

3.4. Vajadusel abivajajate suunamine padeva ametiasutuse voi isiku poole;

3.5. Vajadusel puuetega inimestele invatranspordi korraldamine;

3.6. Puuetega isikute abivajaduse hindamine, toetuse ja hoolduse méidramiseks materjalide ettevalmistamine
ning vastavates asjaajamistes abistamine;

3.7. Puuetega isikute ja nende hooldajate avalduste vastuvotmine, toetuste arvestamine ja kinnitamiseks
esitamine;

3.8. Isikute abistamine pensionidokumentide vormistamisel;

3.9. Oma valdkonna sotsiaalndustamine ja kodanike vastuvdtmine;

3.10. Hoolekandeasutustega suhtlemine;

3.11. Vajadusel hoolekande taotlemine puuetega inimestele, materjalide -ettevalmistamine isikute
hoolekandeasutusse paigutamiseks;

3.12. Abivahenditega varustamise korraldamine;

3.13. Oma to6valdkonda kuuluvate vallavalitsuse korralduste ja madruste ning vallavolikogu otsuste eeclndude
koostamine;

3.14. Vajadusel omasteta surnute matuste korraldamine;

3.15. Riide- ja toiduabi korraldamine;

3.16. Parkimiskaartide véljastamine;

3.17. Oma toovaldkonda kuuluva kirjavahetuse pidamine ning igal aastal dokumentide loetelus ettenédhtud
dokumentide ja toimikute korrastatult esitamine arhiveerimiseks;

3.18. Oma toovaldkonna statistiliste aruannete koostamine ja digeaegne esitamine;

3.19. Vallavanema tihekordsete teenistusalaste korralduste tditmine;

3.20. Andmete kasutaja Sotsiaalteenuste ja —toetuste andmeregistris, Sotsiaalinfosiisteemis,
pensionikindlustuse registris.

4. Vastutus

Sotsiaalt66 vanemspetsialist vastutab:

4.1. teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja korrektse tiitmise eest;

4.2. teenistuse kdigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ning seaduslikkuse ja otstarbekuse eest;



4.3. teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni (isikuandmed ja delikaatsed
isikuandmed, avaliku teabe seaduse § 35 sitestatu) kaitsmise ja hoidmise eest;

4.4. teenistusiilesannete tditmiseks antud vara sihiparase ja heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest;

4.5. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest;

4.6. vallavalitsuse sisemiste regulatsioonide tiitmise eest;

4.7. talle hoiule antud vara sédilimise ja sihipdrase kasutamise eest;

4.8. teenistusiilesannete tditmisel esinevate Oigusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras.

5. Oigused

Sotsiaaltod vanemspetsialist omab kdiki avalikku teenistust reguleerivates digusaktides sétestatud digusi.
Sotsiaaltod vanemspetsialistil on digus:

5.1. saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vallavalitsuse teenistujatelt, vallavolikogu liikmetelt,
vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt ja valla territooriumil tegutsevatelt asutustelt vajalikku informatsiooni,
dokumente jms;

5.2. esitada vallavanemale ettepanekuid oma teenistusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks; anda arvamusi ja kooskolastusi, kokku kutsuda noupidamisi ning teha ettepanekuid
toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel,
5.3.  valmistada ette ja esitada vallavalitsusele ja vallavolikogule digusaktide eelndusid tema padevusse
kuuluvates kiisimustes;

5.4. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vallavalitsuse kulul kinnitatud eelarve piires;

5.5. kasutada oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tehnilist inventari ja transpordivahendit;

5.6. tellida ja osta oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku kirjandust (eelnev kooskdlastamine
pearaamatupidajaga noutav);

6. Ametijuhendi muutmine

6.1. Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid v0i vajadus timber korraldada vallavalitsuse t66d, kuid mitte vihem kui kord kahe aasta jooksul.
6.2. Ametijuhendit voib muuta sotsiaaltoé vanemspetsialisti ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega palk ja sotsiaaltod vanemspetsialisti iilesannete maht
oluliselt ei suurene.

6.3. Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele uue sotsiaalt6é vanemspetsialisti teenistusse votmisel.
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